ACTA DE LA PRIMERA SESION ORDINARIA

DEL ANO 2008, DEL COMITE DE INFORMACION
DEL INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION
CELEBRADA EL 21 DE ENERO DE 2008

En la Ciudad de México, Distrito Federal, siendo las diez horas del dia
veintiuno de enero del afo dos mil ocho, se llevé a cabo la Primera Sesién
Ordinaria del ano 2008 del Comité de Informacion del Instituto Nacional de
Rehabilitacién en la Sala de Juntas de la Direccion Administrativa del
Instituto, sito en Calzada Meéxico-Xochimilco Numero 289, Tercer Piso,
Colonia Arenal de Guadalupe, Delegacion Tlalpan, en México, Distrito
Federal, a fin de desahogar el siguiente
ORDEN DEL DIA
l.- Lista de Asistencia y declaracion de quérum.
Il.- Lectura y aprobacién, en su caso, del Orden del Dia.
lll.- Lectura y aprobacion, en su caso, del Acta de la Quinta Sesién Ordinaria
de 2007 del Comité de Informacion del Instituto Nacional de Rehabilitacion,
celebrada el 17 de diciembre de 2007.
IV.- Informe del Lic. Héctor Fernando Ortega Padilla, encargado del despacho
de los asuntos de la Direccion de Administracion, respecto a los siguientes
asuntos relacionados con la organizacion, conservacion y adecuado
funcionamiento de los archivos del Instituto Nacional de Rehabilitacién: ------
-----a).- Seleccion de una persona con licenciatura en archivistica para la
“Coordinacioén de los Archivos” del Instituto.
-----b).- Determinacién del nimero de “Archivos de Tramite” que deben existir
por cada unidad administrativa del Instituto, y sefialar el nombre y cargo del
responsable de cada uno de los “Archivos de Tramite”.
————— c).- Exposicion y explicacién del “Programa de Organizacion vy
Conservacion de Archivos”, presentado al Comité de Informacién por el Ing.
Fernando Reynaud Rivera, Subdirector de Servicios Generales.
----- d).- Situacion del espacio fisico para incorporar los “Archivos de
Concentracion e Historico” del Instituto en el nuevo edificio administrativo,
cuya construccion se tiene contemplada iniciar, ya sea en el afno 2008 o bien,
en el ano 2009.
----- e).- Determinacién del espacio fisico temporal para instalar y organizar
los “Archivos de Concentraciéon e Historico” del Instituto, en tanto la
construccion sefalada en el inciso anterior se autorice, edifique y concluya.
»»»»» f).- Revision y actualizacién de la “Guia General de Clasificacion
Archivistica" y de la “Guia Simple de Archivos”.
----- - Elaboracion de los siguientes documentos:
J Catalogo de Disposicion Documental’;
* ‘“Inventarios Documentales” (general, de transferencia y de baja) ————
e “Caratulas o Portadas de los Expedientes de Archivo”;

e “Manual de Procedimientos de Control deCaUﬁ\n Documental”;




e “Manual de Organizaciéon y Control de los Archivos de Tramite, de
Concentracién e Historico”, y
e “Manual de Valoracién y Destino Final de la Documentacién de los
Expedientes Administrativos”.
V.- Informe del “Curso-Taller para la Organizacion, Conservacion y Adecuado
Funcionamiento de los Archivos”, a impartirse al Titular del Area
Coordinadora de Archivos, al Coordinador de los Archivos de Concentracion
e Histérico, y a los Responsables de los Archivos de Tramite del Instituto
Nacional de Rehabilitacion.
VL.- Revision de los indices de expedientes reservados, correspondientes al
periodo julio a diciembre de 2007, para su aprobacion.
VIl.- Ratificaciéon de acuerdos de la sesion. :
DESARROLLO DE LA SESION
I. LISTA DE ASISTENCIA Y DECLARACION DE QUORUM.
Se encuentran presentes los integrantes del Comité de Informacion: Lic.
Humberto Moheno Diez, Presidente del Comité de Informacion del Instituto
Nacional de Rehabilitacion; Lic. Lourdes Zaldivar Martinez, Titular de la
Unidad de Enlace del Instituto Nacional de Rehabilitacion; y Lic. Jorge
Camarena Garcia, Encargado del Despacho de los Asuntos del Organo
Interno de Control en el Instituto Nacional de Rehabilitacion, por lo que se
declara la existencia de quérum y validos los acuerdos que se establezcan. --
Il. LECTURA Y APROBACION, EN SU CASO, DEL ORDEN DEL DiA. ----------n-
Se sometidé a la consideracion de los miembros del Comité de Informacién el
Orden del Dia, mismo que fue aprobado en sus términos.
Il. LECTURA Y APROBACION, EN SU CASO, DEL ACTA DE LA QUINTA
SESION ORDINARIA, DE 2007 DEL CON[ITE DE INFORMACION DEL
INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION, CELEBRADA EL 17 DE
DICIEMBRE DE 2007.
El Presidente del Comité de Informacion dio lectura al Acta de la Quinta
Sesion Ordinaria del Comité de Informacion, misma que se celebré el 17 de
diciembre de 2007, por lo que se sometié a la consideracion del Comité de
Informacién dicha Acta, la cual fue aprobada y firmada en sus términos. ------
IV.- INFORME DEL LIC. HECTOR FERNANDO ORTEGA PADILLA,
ENCARGADO DEL DESPACHO DE LOS ASUNTOS DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION, RESPECTO A ~ LOS  SIGUIENTES  ASUNTOS
RELACIONADOS CON LA ORGANIZACION, CONSERVACION Y ADECUADO
FUNCIONAMIENTO DE LOS ARCHIVOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
REHABILITACION:
Acto seguido, el Lic. Héctor Fernando Ortega Padilla, procedié a informar lo
siguiente:
a).- Por lo que se refiere a la seleccidén de una persona con licenciatura en hﬂ
archivistica para la “Coordinacién de los Archivos” del Instituto, indicé que la
Direccion de Administracion ya selecciond a la Licenciada en Bibliotecologia
Maria Cecilia Flores Moreno, quien cuenta con experiencia en la materia, por

lo que se procedera a realizar los tramites para su designacion e inicio de
actividades a la brevedad posible, y una vgz que.se concluyan dic%

N

a




tramites informara de ello al Comité de Informacion.

b).- En cuanto a la determinacion del numero de “Archivos de Tramite” que
deben existir por cada unidad administrativa del Instituto, y sefalar el
nombre y cargo del responsable de cada uno de los “Archivos de Tramite”,
refiri6 que desde el 11 de octubre de 2007 la Direccién de Administracion
giro oficios a las Direcciones de Area del Instituto, a efecto de que
determinaran cuantos “Archivos de Tramite” por unidades administrativas
requieren, sefialando el nombre de los responsables por cada uno de ellos, y
que a esta fecha, no todos los Directores de Area han dado respuesta,
motivo por el cual con fecha 22 de noviembre de 2007 se enviaron oficios
recordatorios a las Direcciones pendientes de respuesta. Que la Direccion de
Administracion estd recabando la informacién, y que una vez concluida
dicha actividad, hara del conocimiento del Comité de Informaciéon el nimero
de “Archivos de Tramite” que deban existir en el Instituto, asi como el
nombre de los servidores publicos responsables de cada uno de estos
archivos.
c), f) y g).- Respecto a la exposicion y explicacién del “Programa de
Organizacion y Conservacion de Archivos”, presentado al Comité de
Informacion por el Ing. Fernando Reynaud Rivera, Subdirector de Servicios
Generales; a la revisién y actualizacion de la “Guia General de Clasificacion
Archivistica” y de la "Guia Simple de Archivos”, y a la elaboracion de los
documentos: “Catalogo de Disposicion Documental”; “Inventarios
Documentales” (general, de transferencia y de baja); “Caratulas o Portadas
de los Expedientes de Archivo”; “Manual de Procedimientos de Control de
Gestion Documental”; “Manual de Organizacién y Control de los Archivos de
Tramite, de Concentracion e Historico”, y "Manual de Valoracién y Destino
Final de la Documentacion de los Expedientes Administrativos”, manifesté
que estos tres puntos los esta atendiendo la Direccion de Administracion de
manera conjunta dada la interrelacion que existe entre ellos, por lo que una
vez concluidas las tareas correspondientes, se turnaran todos los
documentos al Comité de Informacién para su analisis y aprobacion en su
caso.
d).- En relacion con la situacién del espacio fisico para incorporar los

‘Archivos de Concentracion e Historico” del Instituto en el nuevo edificio

administrativo, cuya construccién se tiene contemplada iniciar, ya sea en el

afno 2008 o bien, en el afio 2009, menciond que se trata de un proyecto y se

esta en espera de que en los préximos meses se tomen las decisiones

correspondientes, lo que en su oportunidad se hara del conocimiento del |
Comité de Informacion. |
e).- Finalmente, en cuanto a la determinacion del espacio fisico temporal

para instalar y organizar los “Archivos de Concentracion e Histérico” del

Instituto, en tanto la construccion sefialada en el inciso anterior se autorice,

edifique y concluya, refiri6 que temporalmente los “Archivos de

Concentracion e Histérico” estan ubicados en la planta baja del

estacionamiento IV del Instituto (frente al area de servicios generales), y q/:j%

en la actualidad se esta instalando la ¢ ia para recibir |







